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1-  هدف :

هدف از تدوین این دستورالعمل ، تشریح چگونگی حمل و نقل کالا  جهت تامین امنیت و سرعت و کیفیت حمل کالا می باشد.
2- دامنه كاربرد :

این دستورالعمل در واحد تامین و حمل و نقل کاربرد دارد.

3- مسئوليت نظارت و اجرا : 
· نظارت : مدیر تامین.
· اجرا : مسئول حمل و نقل.

4- شرح : 
هرگونه حمل و نقل در شرکت باید به صورت اصولی و سازمان یافته انجام پذیرد. واحد حمل و نقل به منظور حمل و نقل هرگونه کالا و محموله ای نسبت به تعیین نوع وسیله نقلیه تصمیم گیری می کند. از آنجایی که حمل و نقل ها می تواند مبدا و مقصد مختلفی داشته باشد شامل بنادر، گمرکات، فرودگاه ها و .. لذا تعیین نوع وسیله حمل و نقلیه خیلی مهم می باشد. از جمله وسایل حمل و نقل می تون به حمل و نقل دریایی، هوایی، حمل ونقل ریلی و ناوگان جاده ای نام برد.
4-1- مسئول حمل و نقل کالا و محموله موظف است متناسب با حجم ، وزن و سایز کالاها وسیله نقلیه استاندارد مورد نظر را انتخاب نماید.
4-2- مسئول حمل و نقل همچنین موظف است در زمان بارگیری و تخلیه کلیه کالاها، خود و یا نماینده اش حضور داشته باشد.
4-3- استفاده از نیروی انسانی با تجربه، قوی و کارآمد جهت تخلیه و بارگیری الزامی است.
4-4-مسئول حمل و نقل بایستی از ادوات، تجهیزات، جرثقیل ها و ماشین آلات مناسب برای تخلیه و بارگیری مناسب با کالا و محموله استفاده نماید.
4-5-در هنگام قلاب گیری محموله بایستی بوکسل ها و کمربندهای حمال در ابعاد مناسب به کار گرفته شود تا بسته بندی ها و محتویات محموله دچار آسیب نشود.
4-6-استفاده بیش از حد از ظرفیت ادوات و تجهیزات تخلیه بارگیری مطلقا ممنوع می باشد.
4-7-استفاده بیش از حد از ظرفیت وسایل نقلیه در هنگام بارگیری مطلقا ممنوع می باشد.
4-8- رعایت نکات ایمنی و امنیتی در هنگام تخلیه و بارگیری الزامی می باشد.
4-9- چیدمان کالاها در وسایل نقلیه بایستی به صورت استانداردو طبق دستورالعمل های مندرج بر روی بسته ها انجام گیرد.
4-10- محموله های کالا در وسایل نقلیه ای بارگیری شود که در برابر باد، باران، برف آسیب نبینند.
4-11- مسئول حمل و نقل باید از صلاحیت اپراتورهایی که تجهیزات را تخلیه وبارگیری می کنند اطمینان حاصل نماید.
4-12-مسئول حمل ونقل باید از صلاحیت سلامت رانندگان وسایل نقلیه قبل از بارگیری اطمینان حاصل نماید. 
4-13-مسئول حمل و نقل ترجیحا موظف است در هنگام حمل ونقل به همراه وسیله نقلیه باشد تا از بروز آسیب های احتمالی مانند سرعت بالا، حرکت در دست اندازها و ... جلوگیری نماید.
4-14-مسئول حمل و نقل موظف است از نحوه مهار کالا و محموله در وسیله نقلیه اطمینان حاصل نماید.
4-15-مسئول حمل و نقل موظف است کلیه قوانین مربوط به حمل و نقل را رعایت نماید.
4-16-چنانچه کالایی مشمول بیمه می باشد الزامات قانونی و مقررات مربوط به بیمه رعایت گردد.
4-17- چنانچه محموله و کالاها دارای بارنامه هستند بارنامه ها توسط مسئول حمل و نقل کنترل گردد.
نکته: کلیه الزامات شرح داده شده در بندهای فوق هم برای تحویل کالا از مبدا تولید کننده تا انبارهای شرکت و هم از انبارهای شرکت تا محل تحویل کارفرما یا مشتری کاربرد دارد.
5-توزیع نسخ :

مطابق با فرم فهرست اطلاعات مدون معتبر سیستم مدیریت یکپارچه توزیع شده است.

6-مدارک پیوست  :
ندارد.
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